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Atributii ale functiei publice de executie vacante de Consilier, clasal, grad
profesional principal, din cadrul Serviciului Resurse Umane

e Preia declaratiile de avere si interese angajatilor, le inregistreaza in Registrele de
avere si interese si le transmite Agentiei de Integritate pana la 15 iunie a fiecarui an;

* Urmareste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din cadrul DAS
Urméreste situatia privind popririle O

* Primirea si inregistrarea actelor de poprire:

» Receptionarea actelor de poprire emise de instante, executori judecatoresti, ANAF
sau alte autoritati competente.

o Inregistrarea acestor acte in evidentele contabile si/sau juridice ale organizatiei.
* Notificarea persoanelor implicate:

* Informarea angajatului (debitorului) despre existenta popririi si despre cuantumul
sumelor ce urmeaza s3 fie retinute.

* Informarea creditorului cu privire la initierea procedurii de poprire.
 Calculul sumelor poprite:

» Calcularea corects a sumelor ce trebuie retinute, conform legislatiei in vigoare Si
conform actului de poprire.

* Asigurarea c3 retinerile nu depéasesc limitele legale stabilite, de obicei un anumit
procent din venitul net al debitorului.

* Retinerea sumelor si transferul acestora:

* Retinerea efectivd a sumelor din veniturile debitorului (salariu, pensie etc.).
e Transferul sumelor retinute catre contul specificat de creditor.

* Monitorizarea si actualizarea popririlor:

e Urmarirea popririlor in curs si actualizarea dosarelor in functie de plétile efectuate sau
de eventuale modificari ale situatiei juridice a debitorului.

e Inchiderea popririi dupd achitarea integral3 a datoriei si informarea pértilor implicate.
¢ Comunicarea cu partile implicate:

* Asigurarea unei bune comuniciri intre organizatie, debitor si creditor pe parcursul
intregului proces de poprire.

e Oferirea de clarificari sau informatii suplimentare, daca este necesar.
* Respectarea legislatiei si a procedurilor interne:

e Aplicarea corects a legislatiei in vigoare si respectarea normelor si procedurilor
interne ale organizatiei.
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* Asigurarea conformitatii cu reglementarile GDPR, in special in ceea ce priveste
protectia datelor personale ale debitorului.

« Documentarea si arhivarea:

e Pastrarea documentatiei referitoare la popriri intr-un mod ordonat si conform cu
reglementarile privind arhivarea documentelor.
» |ntocmeste referatele, care stau la baza emiterii Deciziilor privind schimbarea

gradatiei de vechime in muncs;

*» Redacteaza Deciziile de director privind Tncheierea, modificarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, contractelor de munca, precum si cele privind acordarea
indemnizatiilor lunare persoanelor incadrate in grad de handicap grav;

s Intocmeste raspunsuri la petitiile venite bancilor, executorilor si din partea altor
institutii;

« Inlocuieste atributiile persoanei responsabild de activitatea salarizarii pe perioada
concediului de odihn3, de boala si in alte cazuri,

» Transmite online baza de date din REVISAL in format electronic, in termen, pentru
orice modificare aparuta, pe perioada concediilor legale de odihna, de boala ale
titularului acestor atributii si in alte cazuri;

¢« Urmareste evaluarea conditiilor de munca ale angajatilor DAS Baia Mare prin
aplicarea regulamentului privind sporurile ce se aplica in institutia noastra pentru
fiecare functie.

* Se informeaza si cunoaste la zi legislatia privind activitatea de resurse umane

e Colaboreaza in permanenta cu persoanele din cadrul Serviciului Juridic, precum
si cu cele din Biroul “Persoane cu Nevoi Speciale”;

¢ Are obligatia de a arhiva toate documentele din Nomencaltorul de arhiva,

pe care le creaza in cursul anului calendaristic, pana la finele fiecarui an;
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